














































Este	 objeto	 de	 aprendizaje	 pretende	 ser	 una	 guía	 para	 la	 elaboración	 de	 Procedimientos	
Normalizados	de	Trabajo.		








trabajo,	 instrucción	 técnica	de	 trabajo,	PNT	 (por	 las	 siglas	de	Procedimiento	Normalizado	de	
Trabajo)	ó	SOP	(en	inglés	por	las	siglas	de	la	Standard	Operating	Procedures),	etc.		
Los	PNTs	forman	parte	del	sistema	de	gestión	y	pueden	apoyarse	en	otros	documentos	externos	











Los	 procedimientos	 normalizados	 de	 trabajo	 (PNTs)	 describen	 las	 diferentes	 actividades	 u	
operaciones	 relacionadas	 directa	 o	 indirectamente	 con	 un	 proceso,	 los	medios	 y	 recursos	 a	
utilizar,	así	como	las	responsabilidades	en	su	ejecución	y	cumplimiento.	
Pueden	 referirse	 directamente	 a	 alguna	 de	 las	 etapas	 en	 la	 realización	 del	 producto,	 la	
prestación	del	servicio	o	a	cualquier	otro	proceso	o	actividad	a	realizar	por	la	empresa.	




      
Los	principales	objetivos	y	ventajas	del	trabajo	organizado	en	base	a	PNTs	son	las	siguientes:		




• Ayuda	 a	 conseguir	 una	 uniformidad	 y	 repetitividad	 en	 los	 procesos,	 a	 reducir	 la	








Trabajar	 en	 base	 a	 PNTs	 aporta	 una	 serie	 de	 beneficios	 ya	 mencionados.	 Como	
contrapartida,	implica	ciertas	exigencias	que	suele	exigir	un	esfuerzo	de	adaptación.	Como	
inputs	necesarios	más	relevantes:	
• Implica	 una	 dedicación	 en	 su	 planteamiento	 y	 redacción	 inicial	 y	 su	 posterior	






















unas	 instrucciones	 básicas	 de	 elaboración	 y	 presentación	 del	 documento,	 de	modo	 que	
estén	descritas	en	una	plantilla.	En	esta	plantilla	se	recogen	aspectos	como	la	portada,	el	
tamaño,	orientación	y	 tipo	de	papel,	 los	márgenes,	 cabeceros	y	pies	de	página,	el	 tipo	y	





































• Referencias:	 Legislación,	 normativa	 aplicable	 o	 cualquier	 otro	 tipo	 de	
documentación	a	la	que	se	deba	hacer	referencia.	
• Responsabilidades:	 Quién	 debe	 velar	 por	 el	 cumplimiento	 del	 PNT	 y	 quien	 está	
obligado	a	cumplirlo,	así	como	cualquier	responsabilidad	que	se	quiera	resaltar.	
• Definiciones:	 Definición	 de	 cualquier	 palabra	 descrita	 de	 la	 que	 se	 requiera	 dar	
información	extra	para	su	mejor	entendimiento.	
• Procedimiento:	 Descripción	 clara	 y	 concisa	 del	 procedimiento	 a	 desarrollar,	 con	
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4.5 Redacción,	revisión	y	aprobación	del	PNT	
      
Los	 PNTs	 deben	 redactarse	 de	 forma	 clara,	 visual,	 concreta	 y	 concisa,	 para	 que	 sean	
fácilmente	comprensibles	por	el	personal	que	los	va	a	aplicar,	sin	dudas	en	su	interpretación.	





Los	procedimientos	 se	 redactarán	por	 la	Dirección	del	 área	o	 en	quien	delegue	 siendo	 la	
responsabilidad	del	 responsable	del	área	donde	 se	aplica	el	proceso	que	 se	describe.	 Los	
procedimientos	generales	normalmente	son	redactados	por	el	personal	del	área	responsable	
del	sistema	de	gestión	o	por	la	Dirección	General.	
Para	 redactar	 el	 PNT	 hay	 que	 tener	 en	 cuenta	 al	 personal	 que	 realiza	 el	 proceso	 que	 se	
describe	en	el	PNT,	ya	que	nos	puede	aportar	puntos	de	vista	e	ideas	muy	valiosas.		
Para	 un	mejor	 seguimiento	 y	 asimilación	 de	 los	 cambios	 en	 cada	 revisión,	 es	 una	 buena	
práctica	subrayar	los	nuevos	contenidos	y	tachar	los	contenidos	eliminados.	






























Las	 versiones	 obsoletas	 deberán	 ser	 retiradas	 cuando	 se	 haga	 una	 nueva	 versión	 o	 el	
procedimiento	 se	 anule.	 Estas	 versiones	 obsoletas	 deben	 ser	 guardadas	 por	 el	 área	
responsable	del	sistema	de	gestión	en	un	archivo.	








En	 el	 apartado	 de	 “Revisión	 del	 Documento”	 se	 indicará	 el	 histórico	 de	 versiones	 del	




Versión	 Fecha	 Cambio	efectuado	y	número	de	página	 Responsable	y	firma	
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